ملخص الوحدة الثانية لدورة ]٣5]‏ 


WINDOWS )‏ ( إعداد الأستاذ : سامي العمري 


الوحدة الاولى : بداية التعامل مع حهاز الحاسوب 


.١‏ التأكد من الوصلات الكهربائية 

.٣‏ التأكد من عدم وحود أقراص في مشغل الأقراص اللينة 
۳. تشغيل الجھاj POWER ةwسبك jn‏ 

.٤‏ الانتظار حتى يتم تحميل النظام 


ثانيا : إعادة تشغيل الجهاز : 


ابدأ _ إيقاف تشغيل _نختار من صندوق الحوار ( إعادة تشغيل ) موافق 


ابدأ_ ‏ إیقاف تشغیل__, نختار من صندوق الحوار ( استعداد) _ _, موافق 


رابعا : إغلاق حهاز الحاسوب : 


ابدأسه إيقاف تشغيل هه نختار من صندوق الحوار ( إيقاف تشغيل ) سه موافق 


عرض المعلومات الاساسية للنظام ( اسم نظام التشغيل ونوع المعالح وحجم الذاكرة 


نضغط بزر الغفأرة الأيمن على أيقونة حهاز الكمبيوتر _ , خصائنصضص 


ضبط عناصر سطح المكتب : 


أولا : تخير الوقت والتاريخ : 


ابدأ ‏ , أعدادات ہلوحة التحكم ۾ نضغط على أيقونة لا 


تاریخ ووقت 


j‏ نضغط بزر الغفأرة الأيمن على سطح | لمكتب qوخصانئص‏ ۅه خلفية سه نختار الخلغيقه موافق 


تالتا : إعداد شاشة التوقف : 


نضغط بزر الغفأرة الأيمن على سطح المكتب -هخصائص ه شاشة التوقف 


تغير أعدادات الغأرة : 


ابدأ ح أعدادات ح+ لوحة التحكم س٣‏ الفأرة 


۰ يوحد وي نافذة تعريف الغأرة تلانه خیارات وهی : 
.١‏ الأزرار : للتحكم بللاستخدام:ة الأيمن والأيسر 
۲. المؤشرات : للتحكم بشكل المؤشر 
۲. الحركة : للتحكم بسرعة حركة المؤشر 


تهيئة القرص المرن للاستخدام : 


او بتهيئة القرص المرن أي تقسيمه لقطاعات ومسارات تمهيدا للنسخ 


E 
نضغط بزر الغارة الأيمن على أيقونة القرص المرن‎ ٣ 
و نختار الأمر تهيئة‎ 
: هناك أمران في نافذة تهينة القرص وهما‎ ° 
كامل : يستخدم هذا الأمر إذا كان القرض حدید وغیر مستعمل‎ ٠ 
سريیع يع := = =========== مستعمل‎ 
نضغط على زر ابدأً الموحود في نافذة تهيئة القرص‎ .۳ 


ایدأ سه تعليمات 


ِ للبجحث عن موضوع معين ؟‎ ٠ 

نضغط على امر بحن في نافذة تعلیمات 

. نكتب الموضوع المراد البحث عنه في مربع النص 
نضغط على سرد مواضيع البحث 

. نختار الموضوع المراد 

. نضغط على عرض 


TE 


يستخدم لمساعدة المستخدم على معرفة وظانئف بعض اوامرنافذة معينة 


الوحدة التانية : بيثنة سطح المكتب 


أولا تحديد الأيقونات : 


[ تحديد أيقونة ا‎ .١ 
الضخط بزر القارة الأ يشترعلى الأبقونة‎ ٠ 


.٣‏ تحدید عدة أيقونات متجاورة: 
٠١‏ نضغط على الأيقونة الأولى 
٠‏ نضغط على مغتاح ۸۴ء ومواصلة الضغط 
٠‏ نضغط على باقي الأيقونات المراد تحديدها 


: تحديد عدة أيقونات غير متجاورة‎ .٣ 
نضغط على الأيقونة الأولى‎ ٠ 
نضغط على مفتاح اه ٣۲اه ومواصلة الضخغط‎ ٠١ 
نضغط على باقي الأيقونات المراد تحديدها‎ ٠ 


ثانيا: نقل أيقونة من مكان لآخر: 


.١‏ الضغط بزر الغأرة الأيسر على الأيقونة مع مواصلة الضغط 
.٣‏ تحريك الأيقونة إلى المكان الجديد 
۲. تحرير ( ترك) زر الغارة 


تالنا: نسخ أيقونة بطريقة السحب : 


.١‏ الضغط بزر الغأرة الأيسر على الأيقونة مع مواصلة الضغط 
۲. ضغط مغتاح contr‏ 

.٣‏ سحب الأيقونة إلى المكان المراد نسخ الأيقونة إليه 

. ترك مغتاح ١٥۲٤ء‏ وزر الغفأرة الأيسر 


رابعا : ترتيب الأيقونات على سطح المكتب : 


نضغط بزر الغأرة الأيمن على سطح المكتب ترتیب الرموز 


هناك خحمسة خيارات في لائحة ترتيب الرموز : 
.١‏ حسب الاسم : : برتب الأيقونات کا ترتیبا هجانیا 


.٣‏ حسب النوع : = = = = حسب نوعما 
۳ ال = = = = = = حسب حجمھا بالکیلو بایت 
.٤‏ حسب التاریخ : = = = = = = حسب تاريخ إنشانها 


ه. ترتيب تلقائي : في هذه الحالة لسنا بحاحة لأمر ترتيب الرموز لأنه سيتم ترتيب 
الأيقونات بشكل تلقائي. 


: أهم الأيقونات الموحودة على سطح المكتب : 


.١‏ أيقونة حهاز الكمبيوتر : تحتوي على مشغلات الأقراص ولوحة التحكم 
.٣‏ أيقونة سلة المحذوقات : تحتوي على العناصر المحذوفة 


سادسا : إنشاء الاختصارات على سطح المكتب : 


١‏ ابداً البرامج ٠‏ نضخغط على البرنامج المطلوب إنشاء اختصار له مع مواصلهة 
الضخط 

۲. نضغط على مغتاحي اfاطء‏ + امااصc0‏ و مواصلة الضغط 

۲. نسحب البرنامج إلى سطح المكتب 

گ. تحریر زر الغأرة ومغتl<„ control + shift‏ 


سابعا : التعرف على الأحزاء الرئيسة لإطار سطح المكتب ( النافذة ) 


شريط العنوان > الأدوات » أشرطة التمرير » القوائم الحالة 


ثامنا : وظائف مربعات التحكم الموحودة على شريط العنوان : 


.١‏ أك لنصغير نافذة ووضعها على شريط المهام 

ج. ألا لنكبير النافذة 

.٣‏ لقلا لاستعادة حجم النافذة 

ء. ألا لإغلاق النافذة أو نضغط على مغتاحي ۴4 +۸1۲ 


٠‏ لتكبير النافذة باستخدام شريط العنوان يتم النقر المزدوج بزر الغأرة الأيسر في منتصف 
شريط العنوان 


تاسعا: تغير حجم النوافذ بطريقة السحب والإفلات : 


: تغير حجم النافذة من احد الحدود : 
. نضع المؤشر على احد حدود النافذة حتى يتغير شكله إلى 
: نضخط بزر الفأرة الأيسر مع مواصلة الضغط 
۳. نسحب الفأرة إلى الحجم المطلوب 
2 تحريیر زر الغارة 


تانيا : تخير حجم النافذة من حميع الحدود : 


. نضع المؤشر على احد زوایا النافذة حتی يتغیر شکله إلى 
ّ نضخط بزر الغفأرة الأيسر مع مواصلة الضغط 
.٣‏ نسحب الغأرة إلى الحجم المطلوب 
2 تحريیر زر الغارة 


شرا : التعرف على أنواع المربعات في نظام W1N00۷W۷S‏ 


)١‏ مربع ( صندوق ) الحوار : وهو مربع يحتوي على سؤال من فبل الجهاز ويحتوي 
على إحابات يجيب عليها المستخدم بالغأرة متال: 


Microsolt Word 


GG I 
ا آ ك | ست ا‎ 
مربعات الاختيار : وهي مربعات يقوم المستخدم بالضغط عليها ومن ثم يقوم‎ )۲ 
: الحاسوب بتنفيذ أمر الاختيار مثال‎ 


w| Read-only 
| Hidden 


| ûrzhiwe 


.٣‏ مربعات القوائم : وهي مربعات تظهر في حالة إدخال حرف فتظهر قائمة 
تحتوي على كلمات تبدأ بنفس الحرف مثال : 


.٤‏ مربعات النص : وهي مربعات تطلب من المستخدم إدخال نص حتی یتم تنفیذه 
متال : 


= Type the name of ã program, Folder, document, or 
Internet resource, and Windows will open ik For You, 


[ Zanzel 1 [ BEONSEN 1 ١ 


ه. مربعات الأوامر: وهي مربعات وظيفتها تنفيذ أمر معين مثال : في المثال 
السابق يوحد ثلاث مربعات أوامر وهي OK, CANCEL , BR⁄١WS:‏ 


الحادي عشر : تحريك نافذة أو تطبيق : 


.١‏ نضخط بزر الغأرة الأيسر على شريط العنوان مع مواصلة الضغط 
.٣‏ تحريك الغارة إلى المكان المطلوب 
. تحرير زر الغارة 


الوحدة الثالثة : ترتيب الملغات 


أولا : ما المقصود بمشغلات الأقراص والمجلدات والملفات : 


۸۷1N(00WS مشغلات الأقراص : هي معدات تقوم بتشغيل الأقراص ونظام‎ .١ 
يعطي کل فرص رمز خاص به حتی يستطیيع المستخدم التمیز بين مشغلات‎ 
والقرص المرن الرمز :۸ والقرص‎ ٤٥: الأقراص فمنثلا أعطى القرص الصلب الرمز‎ 
. 0 المدمج الرمز:‎ 

.٣‏ المجلدات : وهو رمز يحتوي على ملغات يقوم المستخدم بتخزين الملغات بداخلها. 


٣.الملف‏ : هو رمز يحتوي على معلومات معينة ويكون مخزن داخل المجلد 


تانيا : أنواع الملغات : 


يعطي نظام ws‏ لہ اس الملغات امتدادات معينة حتى يتمكن المستخدم التمييز 


نو هذا الملف صورة 
j ecdl.oif‏ ع 


#ê ecdl.htrnl 


ecdl.ımdb‏ ملف قاعدة بيانات 
E] sca padF‏ 
ملف من gi‏ ع acrobat reader‏ 


ملف نصي مكتوب على برمجية Microsoft word‏ 


ملف نصي مكتوب على برمجية ل4معا0" 


ه٠‏ نجد من الأمتلة السابقة أن أسماء الملفات متشابهة ولكن الامتدادات مختلغة 
لأنها هي تحدد نوع الملف 


تالتا : نافذة مستکشفض ielgiJlذ windows explorer‏ : 


ه٠‏ هو أداة لتنظيم الملفات والمجلدات داخل الحاسوب حيث يمكننا عرض 
محتويات الملفات ونقله ونسخها وحذفها وإنشاء مجلدات حديدة. 


تشغیل مستکشف ءسwہلہاس‏ : 
ابدا س_ه+البرامج هه البرامج الملحقة حه مستكشف windows‏ 


: تقسم النافذة إلى قسمين‎ ٠ 

.١‏ الجزء الأيمن : يسمى الدليل ويحتوي على حميع المجدات والأيقونات والبرامج الموحودة 
في الجهاز ونلاحظ أن بعض الأيقونات أمامها علامة + وهذا يعني أن بداخلها ملفات 

٣إ.‏ الجزء الأيسر : يسمى محتويات الدليل آي عندما نضغط على أي أيقونة أو ملف الموحود في 
الجزء الأيمن ( الدليل ) تظهر محتوياته في هذا الجزء 


: لإظهار وإخفاء شريط الأدوات‎ ٠ 


نضغط علی لائنحة عرض ( سء اہ  )‏ ہ أشرطة أدوات ( s٣ھط‏ امم) __ ثم نختار الشریط 
المطلوب 


ه٠‏ العمليات التي يمكن أحراءها على مستكشف ءsس0wلہ‏ اس : 


.١‏ استعراض محتويات أيقونة أو مجلد أو ملف : هناك طريقتين 
ه٠‏ نضغط بزر الغأرة الأيسر مرة واحدة على الأيقونة أو الملف الموحودان في حزء الدليل 
٠‏ أو نضغط على إشارة ( + ) الموحودة إمام الملف أو الأيقونة 


۷ 


۲. إنشاء المجلدات : 

E E‏ ملف حدید مجلد نکتب اسم المجلد _ه 
enter‏ 

: لإنشاء مجلد داخل مجلد‎ ٠ 

نفس الخطوات السابقة 


۰ لإنشاء مجلد على سطح المكتب مباشرة بدون استخدام مستکشف wsس0لہاس‏ : 
نضغط بزر الغأرة الأیمن على سطح المکتب_ ‏ حدید  _‏ مجلد نکتب اسم المجلد  e۸6۲‏ 


* لإنشاء مجلد داخل نافذة بدون استخدام مستکشف ءس W٣0٥‏ 
.١‏ نضغط بزر الغفارة الأيمن على مكان فارع في النافذة 
.٣‏ نختار حديد ۾ مجلد ۾ نکتب اسم المجلد _ , ente‌r‏ 


: عرض الملفات والمجلدات : هناك طريقتين‎ .٤ 
EH نضغط على أيقونة عرض الموحودة على شريط الأدوات‎ .١ 
نختار لانحة عرض‎ .٣ 


٠‏ في الطريقتين تظهر لنا أربعة أوامر تعرض لنا محتويات المجلدات أو الأيقونات باشكال 
مختلفغة وهي: 


2 رموز كبيرة : تظهر لنا المجلدات والأيقونات كبيرة‎ .١ 


0 رموز صغيرة : تظهر لنا المجلدات والأيقونات صغيرة‎ .٣ 


My Pictures 


MyM Music‏ ع 


.٣‏ قائمة : تظهر لنا المجلدات والأيقونات على شكل قائمة مرتبة تحت بعض | *"" ل 
2 
e‏ 2 


.٤‏ تفاصيل : تعرض تفاصيل كاملة عن محتويات المجلدات 


File Folder 110220... 
File Folder 1102EDr., 
سند‎ M.1020... 
تطبیق‎ Mi... 140220... 


Mi... 120320...‏ تطبیق 
PSH File 110220...‏ 
SA File D6}03120...‏ 
Text Doc... ZOJO3IED...‏ 
KE MPG File 110220...‏ 35,412 


: عرض خصائص الملفات والمجلدات‎ ٠ 
نضغط بزر الغفأرة الأيمن على الملف أو المجلد المراد معرفة خصائصه __ خصائص‎ 


تظهر نافذة تعطينا معلومات عن الجلد أو الملف مثل : اسمه وحجمه وموقعه 
ه. تغير اسم أيقونة أو ملف أو مجلد : هناك طريقتين : 


.١‏ تحديد الأيقونة أو المجلد أو الملف ‏ نفتح لائحة ملف إعادة تسمية _ نكتب الاسم 
الحديq__J enter‏ 


۲. نضغط بزر الغأرة الآأيمن على المجلد المراد تخير اسمه هه إعادة تسمية -هنكتب الاسم الجديد 
enter‏ 


: نسخ الملغات والمجلدات : هناك طريقتين‎ .٦ 
حتفنوg تحديد الملف أو المجلد المراد نسخه تختارلاثخة تحریر ونسخ‎ .١ 
الملف المراد النسخ إليه ۾ نغتح لانحة تحرير مرة أخری ۾‎ 


.٣‏ نضغط بزر الغأرة الأيمن على المجلد أو الملف المراد نسخه _ نسخ _نفتح الملف 
المراد النسخ إليه _ نضغط بزر الغأرة الأيمن مرة أخرى _ لصق 


* ملاحظة : إذا أردنا نسخ أكثر من ملف أو مجلد نقوم بعملية التحديد حسب ما تعلمنا 
مسبقا. 


۷. نقل المجلدات والملفات : هناك طريقتين 


.١‏ تحديد الملف أو المجلد المراد نقله qوهنختار‏ لانحة تحرير _ وقص ۉۅqۅه‏ نفتح الملف 
المراد النقل إليه نفتح لائحة تحرير مرة أخرى ہ لصق 


.٣‏ نضغط بزر الغأرة الأيمن على المجلد أو الملف المراد نقله  __‏ قص _ غفتح الملف 
المراد النقل إليه ‏ نضغط بزر الغفأرة الأيمن مرة أخرى لصق 


* ملاحظة : إذا أردنا نقل أكثر من ملف أو مجلد نقوم بعملية التحديد حسب ما تعلمنا مسبقا. 
. نسخ الملغات أو المجلدات إلى القرص المرن : 
نضغط بزر الغأرة الأيمن على المجلد أو الملف المراد نسخه سه إرسال إلى سه4 قرص مرن 


.٩‏ حذف | لملغات : هناك تلانه طرق 
.١‏ تحدید الملف ‏ نغتح لانحة ملف ہحذف ۾ سيیظهر مربع حوار نختار نعم 


۲. نضغط بزر الغأرة الأيمن على الملف المراد حذفه , حذف _, سيظهر مربچ حوار ۾ 


۲. تحدید الملف نضغط مغتاح عاعاعd‏ سيظهر مربع حوار نختار نعم 


٠‏ لحذف الملف نهاثيا من الجهاز دون إرساله إلى سلة المحذوفات 
تحدید الملف -هەنضغط على مغتاحي عtء‌اعل‏ + اfاطآء‏ -ه سيظهر مربع حوار سه زختار نعم 


* إذا تم حذف أي ملف بالخطأً نستخدم أمر تراحع من لانحة تحرير 

ه٠‏ لحذف الملفات بعد إرسالها لسلة المحذوفات : هناك طريقتين 

.١‏ فتح سلة المحذوفات -ه تحديد الملف أو الملغات المراد حذفها-ه نفتح لائحة ملف سه 
نختار إفراغع سلة المحذوفات 

.٣‏ فتح سلة المحذوفات _ نضغط بزر الغأرة الأيمن على الملف المراد حذفه _ , حذف 

٠‏ لاسترحاع الملفات المحذوفة 


فتح سلة المحذوفات هنضغط بزر الغأرة الأيمن على الملف المراد استرحاعه ه4استرحاع 
(restore )‏ 


الوحدة الرابعة : البحث 


هو نظام يمكن المستخدم من البحث عن الملغات والمجلدات والبرامج ويحدد موقعها ويسهل 
هذا النظام على المستخدم الوصول للملغات والبرامج والمجلدات في حالة انه نسي موقعها آو 


ابدأ س> بحن + عن ملفات ومجلدات 


.١‏ نذهب إلى الأمر (البحث عن) ونكتب في مربع النص اسم الملف أو المجلد أو 
البرنامح الذي سنبجحث عنه . 

۲. نذهب إلى امر (البحث في) ونحدد الموقع الذي سنبحث فيه 

۳. نضغط على زر أمر بحث 


* ملاحظة : في حالة إننا نجهل اسم الملف يجوز أن نكتب امتداد الملف وبالتالي 
سيعرض الجهاز حميع الملفات من نوع هذا الامتداد والقاعدة في كتابة الامتداد 


امتداد الملف.* 
فمثلا للبحث عن ملف من نوع ٤٠ل‏ ولكني احهل اسمه في هذه الحالة اكتب في 
مربع النص الخاص بامر البحث عن *.4٥٤‏ وبالتالي سيعرض الحاسوب حميع 
الملغات التي من نوع ٤0ل‏ 


الوحدة الخامسة : تحرير النصوص 


ابدأ سه البرامج سه البرامج الملحقة سه الدفتر 


.١‏ ملف هه حفظ و+نكتب في خانة اسم الملف الاسم المراد حفظ 
الملف به هه نضغط على حفظ 


٣‏ نضغط علی أداة آکا 


إنشاء مستند حديد : هناك طريقتين : 


.١‏ ملف سه حدير سه زختار من النافذة نوع المستنا سه موافق 


E 


فتح ملف مخزن مسبقا : هناك طريقتين : 


۱. ملف نحدد الملف المراد فتحه فتح 


۲. نضغط على الادا خ ا 


ملف , حفظ ‏ , نضغط على الأداة ES‏ 


؛ 


فط 


ملف حه حفظ حه في مربع القوائم ( حفظ في ) نحدد الموقع الذي 
ا 


الخروج من برمجية الدفتر (4ةم ١١0۲س‏ ) : هناك ثلاثة طرق : 


۱. ملف هه إنهاء 
۲. الضغط على 
۲. نضغط على مفغتاحي ۴4 + ALT‏ 


٠ه‏ ملاحظة : في حالة الخروج من البرنامج وكان المستخدم قد ادخل نصا معينا 


۱۱ 


في هذه الحالة يظهر صندوق حوار يذكر المستخدم فيما إذا أراد حفظ هذا النص 
أم لا كالتالي: 
Microsoft Word I‏ 


A‏ شل تريد حفظ الشييرات التي أجريتها على "ملخص الوحدة الثانية لدورة ا1-6"؟ 


اا 


الوحدة الخامسة : إدارة الطباعة 


طباعهة المستند : 


ملف سه طباعة هه يظهر لنا نافذة الطباعة نحدد فيها خيارات الطباعة 


تغير الطابعة الافتراضية : 


ابدأ هه اعدادات هه الطابعات . نضغط بزر الغفأرة الأيمن على أيقونة 
الطابعة ‏ _ نختار أمر تعين طابعة افتراضية 


عندما نبد بعملية الطباعة تظهر لنا أيقونة الطباعة على شريط المهام ومن تم 
نقوم بالنقر نقرا مزدوحا على هذه الأيقونة فيظهر لنا نافذة تبين حالة الملغات 
الخاضعة للطباعة 


۳ 


